OR.2110.2.2026 Adamow, 23 kwietnia 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Adamow ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor
(K/M)* w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Adamow (ul. Gen. Franciszka
Kleeberga 5, 21-412 Adamow) na stanowisku ds. kancelaryjnych i promocji w
wymiarze 1 etatu

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania do
zatrudnienia na stanowisko
1. Wymagania niezbedne:

PN

o

Wyksztatcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine lub
skarbowe.

Znajomosc¢ przepisdw prawa, w szczegolnosci:

Kodeksu postepowania administracyjnego

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o doreczeniach elektronicznych,

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

o O O

o

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Dobra organizacja pracy wtasne,.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu biurowego.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

il

ONS O

9.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej gminy.

Organizowanie i udziat w wydarzeniach promujgcych gmine (targi, wystawy,
imprezy).

Opracowywanie materiatéw promocyjnych (teksty, zdjecia, materiaty wideo).
Redagowanie tresci na strone internetowg oraz prowadzenie profili gminy

w mediach spotecznosciowych.

Dokumentowanie wydarzen gminnych (fotorelacje, nagrania).

Budowanie wizerunku Gminy i Urzedu w mediach.

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promoc;ji.

Obstuga systemow teleinformatycznych wykorzystywanych w urzedzie, w tym:
poczty elektronicznej, platformy ePUAP oraz systemu e-doreczen.

Udziat we wdrazaniu i obstudze elektronicznego obiegu dokumentow.

10. Wsparcie pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i

oprogramowania.

11. Transmitowanie i archiwizowanie obrad Rady Gminy.



12.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli
dotyczy).

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres wynikajgcy z przepisow prawa (jesli dotyczy).
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Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 i 6-8 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

5. Warunki pracy:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy Adamédw.

2. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

3. Praca w wymiarze petnego etatu, w systemie jednozmianowym, od
poniedziatku do pigtku w godzinach: 8:00 — 16:00.

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

5. Bezposredni kontakt z klientem.

6. Wynagrodzenie zasadnicze zostanie ustalone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz regulaminem wynagradzania. Dodatkowo przystuguja
skfadniki wynagrodzenia wynikajgce z przepisdéw prawa, w tym dodatek za
wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

6. Dodatkowa informacja:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
— w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w marcu) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Adamdéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub przestaé
pocztg na adres urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor —
kancelaria i promocja” w terminie do dnia 4 maja 2026 r. do godz. 16:00 (decyduje
data wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.



8. Pozostate informacje:

1.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami dotyczgcymi
pracownikow samorzgdowych. W przypadku osob podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe 0 prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o dalszym

etapie rekrutaciji telefonicznie lub e-mailem.

Nabdr moze obejmowacé rozmowe kwalifikacyjng lub test wiedzy.

Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie proszone sg o przedktadanie w
dokumentach aplikacyjnych wytgcznie wymaganych dokumentow oraz o
podawanie tylko tych danych osobowych, ktére sg niezbedne z punktu
widzenia naboru na dane stanowisko pracy. Podanie danych wykraczajgcych
poza zakres wynikajgcy z przepisow prawa jest dobrowolne i nastepuje na
podstawie zgody osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane, bedg zniszczone zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Wjt Gminy

/-/ Karo Ponikowski

* Kobieta/Mezczyzna



Klauzula informacyjna - przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Adamoéw jako kierownik
Urzedu Gminy Adamow (adres: ul. Gen. Franciszka Kleeberga 5, 21-412 Adamow,
nr tel. 25 755 31 40, adres e-mail: adamow@adamow.pl).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@adamow.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, gdyz jest to niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) w zw. z art. 22" § 1 i § 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2025 r., poz. 277) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych

niz wynikajgce z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'a lub 22'b Kodeksu pracy, lub

w przypadku wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury

w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie

stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

4) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji. Wyjatek stanowig dane pieciu
najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb mogg byé
przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang
osobg i powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

5) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuaciji,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznos$cig rozpatrzenia Pani/Pana aplikaciji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

9) Panstwa dane mogg zostac¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych,
dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej drogg
mailowa, dostawcy strony BIP, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania
dokumentacji i nosnikéw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.



